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Anwender- 

Dokumentation 

 
_______________________________________________________________________ 

 

Grundprinzip  

Das Programm basiert auf einer flexiblen Grundstruktur, die die freie Definition von Testverfahren, Untersu-
chungswerten und beliebig vielen Textbausteinen ermöglicht. Alle Formen von Berichten lassen sich unkompli-
ziert „zusammenklicken“.  
 
Die Integration eines Text-Moduls ermöglicht die Ausgabe der gewählten Textbausteine in Textmarken von 
Microsoft Word. 

 

 
Links finden sich immer die gewählten Kategorien und rechts die dazugehörigen Textbausteine, die mit „OK“ in 
das Textfeld links übernommen werden können. Die Reihenfolge der Texte kann über die Positionsangabe bei 
Bedarf geändert werden. 
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Dropdownmenü 

Los geht’s – das Login-Formular 

 
 

Name Auswahl treffen (dafür Dropdownmenü öffnen / Klick auf das Symbol) 

Passwort Standard: passwort1 
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Hauptnavigation 

 

 

1. Anmeldebogen 

Das Sekretariat kann hier die Grunddaten eines Kindes eintragen und auf 
Vorlagen für die Standard-Korrespondenz zugreifen. 
Details siehe >>> Anmeldebogen 
 

2. Berichte schreiben 

Dokumentation & Generierung von Berichten, Gutachten & Wertetabellen. 
Details siehe >>> Berichte schreiben 
 

3. Einstellungen 

Verwaltung von Textvorlagen, Mitarbeitern, Vorlagen, Fachleuten, Hörhilfen 
etc.  
Details siehe >>> Einstellungen 
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Anmeldebogen 

Navigation 

 
 

Anmeldebogen erfassen 

 
• Das Formular Anmeldebogen wird aufgerufen. 

Grunddaten 

von Feld zu Feld mit der Tab-Taste bewegen (so wird kein Feld übersehen) 

 

 
 

• Daten eingeben bzw. per Dropdownmenü auswählen. 

 

 

Termin 

 
• Termin und Uhrzeit zur Vorstellung eintragen. 

Doppelklick 
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Zusatzinformationen 

• Auf vorhandene Zusatzinformationen im Dropdownmenü zugreifen: 
 

 
 

• bzw. neue Zusatzinformationen erzeugen: in das gewünschte Feld              stellen -> Doppelklick. 
 

 
• Eintrag im leeren Feld neben dem Sternchen vornehmen. 

 
 

• schließen  → F9 
 

Dropdownmenü kann jetzt 

entsprechend ausgewählt 

werden. 
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Angeforderte Unterlagen 

 
Weitere Menüpunkte einzufügen 

• Doppelklicken auf einen Menüpunkt            im vorstehenden Bereich. 

• Die Tabelle öffnet sich: 
 

 
 

• Eintrag im leeren Feld neben dem Sternchen vornehmen. 

• schließen  → F9 

• Dropdownmenü kann jetzt über den neuen Eintrag ausgewählt werden. 
 

• Wenn „Default“ markiert ist, wird dieser Punkt beim Anlegen eines neuen Anmeldebogens automatisch in die 
Auflistung übernommen. 

 

Interne Bemerkungen 

 
• Entsteht als Protokoll von gemachten Aktionen. 

• Das Protokoll kann individuell ergänzt werden (es darf etwas reingeschrieben werden). 
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Alternative Adresse 

 
 

• Gelegentlich werden Berichte an Ärzte, Jugendamt etc. übermittelt. Wenn eine Adresse über „Drucken“ aus-
gewählt wird, erscheint diese in den zu schreibenden Briefen →Haken setzen! 

 

 
 

Vorgeschichte 

Auf allen folgenden Reitern kann per Dropdown der zu beschreibende Bereich, Überprüfung etc. ausgewählt wer-
den, woraufhin rechts die entsprechenden Textbausteine gefiltert werden.  
Die Textbausteine sind über den Button „Einstellungen“ in der Hauptnavigation zu editieren.  
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Beachten:  

• Es können beliebig viele Überschriften/Textbausteine einer Vorgeschichte zugeordnet werden.  

• Es können individuelle Einträge zu einer Überschrift vorgenommen werden; sie sind dann nur in diesen An-
meldebogen verfügbar. 

 

Button Briefe schreiben 

 

 
 

• Gewünschte Briefvorlage über das Dropdownmenü auswählen. 

• Button „Brief schreiben“ drücken → der Musterbrief öffnet sich in Word.  

• Ggf. individuelle Änderungen vornehmen. 
 

Button Löschen 

 
• Vorsicht!  

Alle sichtbaren Daten bzw. der Anmeldebogen und alle Hintergrundinformationen werden gelöscht.  
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Button Suchformular 

 
 

 
• Individuelle Eingabe oder Dropdownmenü nutzen 

• Mit „anzeigen“ Suche starten 
 

  



Basics Hörbericht 3.0 
 

Version 1 Seite 12 Stand: 25. November 2018 

Button Anmeldebogen 

 
 

 
 

• Anzeigen der erfassten Informationen in einem druckbaren Anmeldebogen. 

• Im Anzeigemodus können keine Änderungen vorgenommen werden.  
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Hörhilfen zuordnen 

 
 

 
 

• Neuen Eintrag vornehmen und über die Dropdownmenüs entsprechende Geräte zuordnen. 

• Änderungen im Nachhinein ebenfalls über das Dropdownmenü vornehmen. 
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Fachleute zuordnen 

 

 

Funktion • betreuende Personen zum Kind zuordnen 

• individuelle Kommentare können ergänzt werden 
 

Weg • Anmeldeformular → Button „Fachleute“ oder 

• Berichtformular → Button „Fachleute“ 
 

Button „Details“ Formular Fachleute wird aufgerufen und alle Informationen angezeigt 
 

Button „löschen“ Nur die Zuordnung und der ggf. angelegte individuelle Kommentar zum 
Schüler werden gelöscht. Der Eintrag der Fachkraft in den Stammdaten 
bleibt erhalten. 
 

Button „neu“ Formular „Stammdaten Fachleute“ wird aufgerufen. 
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Dokumente zuordnen 

 
 
Funktion Die Dokumente werden zentral in der Datenbank „Dokumente.accdb“ ge-

speichert und dem jeweiligen Schüler zugeordnet. Es lassen sich sämtliche 
gängigen Dateiformate abspeichern. 
 

Weg • Anmeldebogen → Button „Dokumente zuordnen“ 

• Hauptformular → Button „Dokumente zuordnen“ 
 

 

 

• Über „Neues Dokument“ öffnet sich ein Auswahldialog.  
 

 
• Gewünschte Datei anklicken und mit „Öffnen“ bestätigen 
 

 

• Das Dokument wird in der Liste angezeigt. 
 

 

• Mit  „Kreuzsymbol“ kann das Dokument wieder gelöscht werden → mit „Ja“ bestätigen! 
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Berichte schreiben 

Hörüberprüfung 

 
 

Filter Im Vergleich zu den anderen Reitern existieren hier zwei Filter, die per 
Dropdown ausgewählt werden können 
 

 

 
 
Button „Werte“ Zu der Überprüfung können Befunde eingegeben werden. 
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Bezeichnung  Auswahl von Werten. 
Die Standardwerte werden angelegt über  
Navigation → Einstellungen → Texte Berichte → Werte hinzufügen. 
 

Bedingungen rechts, links, beidseitig, Freifeld mit / ohne Hörgerät, mit / ohne CI 
 

Wert Befund / Ergebnis 
 

Freitext individuelle Kommentare 
 

 

Briefe schreiben 

 
 

• Vorlage auswählen

 
 

• Kategorie anklicken
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• Textbaustein(e) übernehmen 

 
 

• Individuelle Kommentare können eingefügt werden 

 
 

• Brief erstellen 
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Berichte schreiben  

 

 
 

Anhänge Hier können Standardanlagen, die über „Vorlagen“ angelegt wurden, auto-
matisiert angefügt werden. 
 

Unterschriften Wenn die Textmarken [UnterschriftLang1] und / oder [UnterschriftLang2] in 
der Wordvorlage eingefügt sind, werden diese entsprechend übernommen. 
 

Alt. Adresse Gelegentlich werden Berichte an Ärzte, Jugendamt etc. übermittelt. Wenn 
eine Adresse über „Drucken“ ausgewählt wird, erscheint diese im Bericht. 
 

Auswahl Tabellen Die markierten Untersuchungen werden in die Tabelle übernommen. 
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Beispiel Tabelle Hochformat 

 
 

Beispiel Gutachten 
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Hauptformular 

 
 

Navigation 

 
 

Bericht neu Zu jedem Schüler lassen sich beliebig viele Berichte anlegen. 
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Einstellungen 

Über dieses Formular können  

• alle grundlegenden Einstellungen vorgenommen werden, 

• Textvorlagen definiert werden. 

Textbausteine für Berichte 
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Neue Textvorlage anlegen  

• Kategorien auswählen 

 
 

 
 

 
 

 
 

Pos: Über die Position wird die Reihenfolge der Textbausteine festgelegt 
 

inaktiv Anzeige wird deaktiviert, der Eintrag aber nicht gelöscht 
 

Löschen   
Der Eintrag wird gelöscht 
 

 

Ansicht im Hauptformular 
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Grundwerte hinzufügen 

• Vorlage für die spätere Eingabe: Standardwerte für eine Untersuchung 

 
 

 
 

Wert / Bez. z. B. dB-Werte, Frequenzen, frei definierbar 
 

Position Reihenfolge bei der Eingabe 
 

inaktiv Anzeige wird deaktiviert, der Eintrag aber nicht gelöscht 
 

 

• Eingabe der Untersuchungsergebnisse Hauptformular → Hörüberprüfung → Werte 
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Textbausteine für Briefe 

 
 
Das Prinzip ist ähnlich wir bei den Berichtstexten. Da an dieser Stelle aber oft längere Texte verfasst werden, er-
folgt die Auswahl im Hauptformular über die Bezeichnung. Es wird also nicht der vollständige Wortlaut im Text-
baustein angezeigt. 
 
Zu den Überschriften können beliebig viele Untertexte angelegt werden.  
 

 
 

Im Falle von „keine weiteren Feinanpassungen“ findet sich im Brief dann z.B. dieser Text: 
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Brieftext bearbeiten 
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• Briefvorlage auswählen 

 
 

• Textbaustein hinzufügen 

 
 

 
 

 

 
 

• Unter dem letzten Eintrag / Untertext befindet sich ein leeres Feld. Um einen neuen Text anzulegen, kann hier 
einfach etwas geschrieben werden.  
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Mitarbeiter anlegen /ändern 

 
 

 
• Neuen Mitarbeiter anlegen: 

 
o Auswahl über entsprechendes Dropdownmenü treffen 
o Leerfelder entsprechend Feldbezeichnung füllen 

o Speichern mit / links oben 
 

• Mitarbeiterdaten ändern: 
o Entsprechenden Datensatz öffnen 
o Änderungen vornehmen 

o Speichern mit / links oben 
 

Berichtart 
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Förderverfahren 
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Vorlagenverwaltung 

 
Wichtig! Alle Vorlagen müssen im Ordner „Vorlagen“ liegen. Es können beliebige Unterordner angelegt werden. 

 

 
 

 

Ändern von Wordvorlagen / Dateiendung: .dot oder dotx 
 

• Auf den Eintrag klicken → rechte Maustaste Öffnen  
(Wichtig! – wenn „Neu“ geklickt wird, öffnet sich ein neues Dokument und nicht die Vorlage selbst. Änderun-
gen können so nicht in der Vorlage gespeichert werden.) 

 

 
 

• Änderungen vornehmen, speichern. Beim nächsten Aufruf erscheint der geänderte Text. 
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Besonderheit Tabellen 

• Aufruf über Textmarke [TabelleXXX] 

 
 

• Die Zahl gibt die Breite der Tabelle in mm an.  

• Besonderheit: Ist der Wert <200, werden die Bemerkungen zu den Auswertungen aus Platzgründen nicht an-
gezeigt 

 

Kleine Tabelle 

 
 

Große Tabelle 
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Formular Fachleute 

 
 

Weg • Formular „Zugeordnete Fachleute“ → Button „neu“ 

• Navigation → Einstellungen → Fachleute 
 

Funktion Verwaltung und Neuanlegen von Fachpersonal 

 
 

 
 

Filter Fach Die der gewählten Kategorie zugehörigen Personen werden in der Über-
sichtsliste rechts angezeigt.  
 

Auswahl eines Eintrages rechts in der Liste anklicken. Die Details werden links aufgerufen. 
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Geräteverwaltung 

 

Funktion zentrale Verwaltung aller eingesetzten Hörhilfen. Diese können über die 
Hauptformulare zugeordnet werden. 
 

Weg Navigation → Einstellungen → Geräte 
 

Filter Geräteart und / oder  Hersteller 
 

Button „Alle anzeigen“ löscht alle Filter und zeigt die Gesamtliste an 
 

Button „Neuer Eintrag“ legt ein neues Gerät an 
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Variablen Word 
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Siehe Mitarbeiter 

 
 

Weitere Nutzung von Variablen: 

Auf jeden Textblock kann in Word zugegriffen werden. Die Variable ergibt sich aus  
Einstellungen → Texte Berichte. 
 
 

 
 

Einfügen der Variable in Word. s.o. 
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Passwort ändern 

 

 
• altes Passwort eingeben 

• neues Passwort eingeben 

• neues Passwort wiederholen 

• Passwort ändern klicken 
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Berichte schreiben 

Reiter Vorgeschichte 
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Reiter Mitarbeit 
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Reiter Sprachliche Überprüfung 

 

Reiter Hörüberprüfung 
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Reiter Zusammenfassung 
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Reiter Briefe 

 
 

Reiter ArztBefunde 
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Reiter Berichte 
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